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1. OBJETIVO

Indicar los requisitos para el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de manera que
permita que Servicios Ascanio LTDA establecer, controlar y actualizar la informacién documental frente
al sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

2. ALCANCE

El presente manual aplica a la totalidad de procesos actividades y proyectos ejecutados por Servicios
Ascanio LTDA, en su sede fisica ubicada en Cr 74 A N 47-77 Normandia como en los diferentes lugares
en los que la empresa presta sus servicios. Su elaboracion y aplicacion se fundamenta en los requisitos
del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019 asi como en la norma ISO 45001: 2018.

Asi mismo el manual integra el analisis de las cuestiones internas y externas de la empresa, asi como
la identificacién de las partes interesadas, sus necesidades requisitos y expectativa. Con el fin de
asegurar el propdsito de asegurar el cumplimiento y la mejora continua dentro del alcance definido para
las actividades de limpieza general interior de edificios, incluyendo la limpieza general interior no
especializada de todo tipo de edificios y establecimientos, otros negocios, establecimientos
profesionales y edificios residenciales multiples.

3. RESPONSABILIDADES

Todos los trabajadores de Servicios Ascanio deberan cumplir las directrices establecidas en el presente
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. La gerencia y/o
responsable del SG-SST sera responsable de actualizar, divulgar y garantizar la implementacion del
presente manual. Los jefes de area y supervisores deberan asegurar la difusién y cumplimiento del
manual por parte de los trabajadores.

4. INTRODUCCION

Fortalecer las actividades desarrolladas por Servicios Ascanio, garantizando condiciones seguras y
saludables para los trabajadores mediante la implementacién y mejora continua del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

El presente manual establece los lineamientos, procedimientos y controles necesarios para la
identificacién de peligros, prevencién de riesgos y cumplimiento de la normatividad vigente en Seguridad
y Salud en el Trabajo
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5. GUIA PARA EL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Por medio del presente manual, Servicios Ascanio identifica las actividades y procesos relacionados
con la prestacion de servicios de limpieza general, estableciendo los lineamientos necesarios para el
control y la mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Asimismo, se determinan los recursos, responsables y actividades necesarias para la identificacion de
peligros, valoracion de riesgos y prevencion de accidentes y enfermedades laborales, promoviendo
condiciones de trabajo seguras y saludables para todos los trabajadores.

5.1. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de Servicios
Ascanio se desarrolla en cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y demas normatividad vigente
aplicable en Seguridad y Salud en el Trabajo. Su alcance aplica para las actividades de limpieza general
interior de edificios, establecimientos comerciales, &reas comunes y demés espacios donde la empresa
presta sus servicios, incluyendo las actividades relacionadas con limpieza de zonas exteriores conexas
como ventanas y pasillos.

El presente manual establece los lineamientos para la identificacion de peligros, valoracion de riesgos,
prevencion de accidentes y enfermedades laborales, asi como la mejora continua de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo para todos los trabajadores de Servicios Ascanio.

6. RESPONSABLE SG-SST

La Gerencia de Servicios Ascanio delega al responsable del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST la responsabilidad de disefiar, implementar, mantener y mejorar continuamente
el sistema, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Asimismo, deberd mantener informada a la gerencia sobre el desempefio del SG-SST, las condiciones
de seguridad de los trabajadores y las oportunidades de mejora identificadas.

El responsable del SG-SST debera contar con licencia vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo y
acreditar el curso de capacitacion de 50 horas del SG-SST, conforme a la normatividad legal vigente.

7. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La gerencia de Servicios Ascanio, junto con el COPASST, analiza y establece la Politica de Seguridad
y Salud en el Trabajo documentada en el documento PO-SST-001, teniendo en cuenta las condiciones
de trabajo, los riesgos laborales y el bienestar de los trabajadores, definiendo los objetivos y
compromisos orientados a la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, asi como a la mejora
continua del SG-SST.
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Asimismo, Servicios Ascanio refleja su liderazgo, compromiso y responsabilidad mediante la
implementacion y cumplimiento de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo en todas sus
actividades.

7.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Servicios Ascanio LTDA establece objetivos a través del formato FR-SST-065 orientados a garantizar
ambientes de trabajo seguros y saludables, promoviendo la identificacién de peligros, prevencién de
riesgos, participacion de los trabajadores, cumplimiento de la normatividad vigente y mejora continua
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, mediante la asignacién de los
recursos necesarios para su adecuado funcionamiento.

7.1.2. RECURSOS

Servicios Ascanio asigna los recursos necesarios para el desarrollo e implementacién del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y realiza seguimiento periddico a su ejecucion, de
acuerdo con las necesidades y actividades de la empresa. Asimismo, cuenta con un responsable del

SG-SST y el apoyo de la ARL para el cumplimiento de las actividades establecidas.

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS

Servicios Ascanio tiene establecido un procedimiento para el manejo y control documental del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual permite definir los lineamientos para la
elaboracidn, revision, actualizacion, control y conservacion de los documentos y registros del sistema.

8.1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Servicios Ascanio tiene definidas las funciones y responsabilidades a través del manual ML-SST-005
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo para el personal administrativo y operativo, las cuales se
encuentran establecidas en los perfiles de cargo y son socializadas durante el proceso de induccion.
Asimismo, la empresa realiza seguimiento al desempefio y cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, promoviendo la participaciéon y
compromiso de todos los trabajadores.

8.2 CAPACITACIONES

Servicios Ascanio cuenta con un programa de capacitacioén y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, mediante el cual se establecen las actividades de formacién de acuerdo con la
identificacién de peligros y valoracion de riesgos de la empresa.

Las capacitaciones son programadas periddicamente y actualizadas conforme a las necesidades de la
organizacioén, promoviendo la prevencion de riesgos y el fortalecimiento de las competencias de los
trabajadores en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.



MANUAL DEL SISTEMA Ciudad y Fecha

DE GESTION EN Bogotd, 13 de abril de 2026
Version 03
SEGURIDAD Y SALUD Cédigo ML-SST-004
. Py EN EL TRABAJO DOCUMENTO
| &@:E:Em‘.ﬁ @ CONTROLADO

T

8.3 PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
La empresa cuenta con un programa de induccién y Reinduccion por escrito que incluye:

Contextualizacion de la empresa

Qué es el SG-SST

Politica del SG-SST

Riesgos de exposicién

Definicion del COPASST

Definicion Comité de Convivencia Laboral
Accidentes de trabajo y enfermedad laboral
Obligaciones empleador y trabajador
Pausas activas

0. Manejo de residuos

1. Brigada de emergencia

RBPBoo~Noo~wdE

9. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Servicios Ascanio realiza las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periédicas y de retiro, de
acuerdo con los riesgos asociados a cada cargo y las actividades desarrolladas por los trabajadores,
con el fin de proteger su salud y prevenir enfermedades laborales.

9.1 ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION

Servicios Ascanio desarrolla actividades de promociéon y prevencion orientadas a la identificacién de
peligros, control de riesgos y fortalecimiento de ambientes de trabajo seguros y saludables, mediante
capacitaciones, inspecciones, seguimiento a condiciones de salud, entrega de elementos de protecciéon
personal y demas actividades establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

9.2. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Servicios Ascanio cuenta con un procedimiento para la seleccion y suministro de elementos de
proteccion personal, de acuerdo con los riesgos identificados en cada actividad. Asimismo, dispone de
una matriz de elementos de proteccién personal donde se establecen los EPP requeridos segun el cargo
y las tareas desarrolladas, garantizando la proteccién y seguridad de los trabajadores.

La entrega de la dotacion y de los elementos de proteccion personal es registrada por la empresa,
garantizando ademas la capacitacion de los trabajadores sobre su uso adecuado, mantenimiento,
cuidado y reposicion, con el fin de promover condiciones de trabajo seguras y prevenir accidentes

laborales.
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9.3. HOJAS DE SEGURIDAD DE PRODUCTOS QUIMICOS UTILISADOS

Servicios Ascanio identifica los productos quimicos utilizados en el desarrollo de sus actividades y
mantiene disponibles las hojas de seguridad correspondientes para consulta de los trabajadores
expuestos. Asimismo, realiza capacitaciones sobre el manejo seguro, interpretacién y uso adecuado de

las hojas de seguridad, de acuerdo con las labores desempefiadas.

9.4 PLAN DE EMERGENCIAS

Servicios Ascanio cuenta con un plan de emergencias, actualmente se encuentra adelantando las
actividades relacionadas con la conformacion de la Brigada de Emergencias, con el fin de fortalecer la
capacidad de respuesta ante situaciones de emergencia y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

10 EVALUACION Y MONITOREO

10.1 Incidentes (casi accidentes), accidentes de trabajo

Servicios Ascanio cuenta con un procedimiento para el reporte, investigacion y analisis de incidentes y
accidentes de trabajo, con el fin de identificar sus causas y establecer acciones preventivas y correctivas
gue contribuyan a la mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

10.2 INSPECCIONES A PUESTOS DE TRABAJO — ACTUALIZACION MATRIZ IPVR

Servicios Ascanio cuenta con un programa de inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, mediante el cual se programan y realizan inspecciones periddicas en oficinas y areas operativas,
relacionadas con elementos de proteccién personal, botiquines, extintores, orden y aseo, condiciones
locativas y demas aspectos de seguridad.

10.3 MATRIZ LEGAL

Servicios Ascanio cuenta con un procedimiento para la identificacién y actualizacion de los requisitos
legales aplicables en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Asimismo, dispone de una matriz legal
donde se identifican y controlan las normas y requisitos vigentes aplicables a las actividades
desarrolladas por la empresa.

10.4 AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES

Servicios Ascanio LTDA se identifica con NIT 900813624 y se encuentra afiliada a la Administradora de
Riesgos Laborales ARL Colpatria, con clasificacion de riesgo Il, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Asimismo, sus trabajadores se encuentran afiliados a la Caja de Compensacion Familiar Comfacundi y
a las diferentes EPS y AFP, conforme a lo establecido en la legislacion laboral colombiana.

10.5 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Servicios Ascanio cuenta con un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente, el cual contempla
actividades orientadas a la promocion de la salud, prevencion de riesgos laborales y control de
condiciones de trabajo, con cronogramas de actividades anuales y mensuales actualizados de acuerdo
con el diagnostico de las condiciones laborales.

10.6 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La organizacion de acuerdo con el decreto 1295 de 1994 y el Decreto 1072 de 2015, ha
conformado su comité paritario seguridad y salud en el trabajo (COPASST) y mantiene el requisito
de vigencia. EI COPASST cumple con los siguientes requisitos:

Participar en las reuniones mensuales

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en las reuniones

Realizar inspecciones planeadas.

Participar en la investigacion de casi accidentes y accidentes.

Vigilar el cumplimiento de actividades promocién y divulgacion del sistema de Gestion Integral.
Actuar como organismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores en la solucién de
problemas relativos al sistema de gestion Integral.

Debe conocer las politicas de la empresa

Revisar el programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo SST, minimo una

vez al afio.
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e Apoyar en la identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan derivarse
de los cambios, al igual que medidas de prevencién y control.
e Apoyar en la actualizacion del plan de trabajo anual en SG-SST.

10.7 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Es una medida preventiva de acoso laboral. Res. 3461 de 2025 y Servicios Ascanio esta
comprometida con la prevencion de todas las formas de acoso conforma el comité de convivencia
laboral que se reline mensualmente y adelanta acciones con el fin de mejorar la convivencia laboral
y fomentar las buenas relaciones interpersonales y el trabajo en equipo.

10.8 MEDICION Y REVISION DE INDICADORES

Se han establecido indicadores con el fin de hacer seguimiento a cada uno de los objetivos
propuestos. Se hace seguimiento a los reportes de actos y condiciones subestandares a fin de tomar
las medidas necesarias para corregir las fallas que pueden generar incidentes y accidentes. Y se
reporta ante la ARL cualquier incidente y accidente que se presente.

11 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Organizacion ha definido las lineas de autoridad y responsabilidad por medio del
organigrama y de los perfiles de cargo de forma que las actividades del sistema de Gestion
Integral queden completamente definidas.

El representante por la direccion es el responsable por el manejo, control y distribucion de los
perfiles de cargo, donde se establecen las funciones de los cargos que afectan directamente
el sistema.

12 COMPROMISO CON EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

SERVICIOS ASCANIO a través de su representante legal esta se compromete con mantener
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, implementado con dnimo de buscar
la mejora permanente hacia el interior de la empresa, reflejAndose al exterior de la empresa y
cumpliendo con la normatividad legal y demas aplicable al sistema. Para esto cuenta con un
excelente recurso humanoy de tecnologia, que le garantice al cliente ampliar sus expectativas
frente al trabajo contratado.
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Jairo Antonio Ascanio Valentina Mejia Guerrero
Representante legal Responsable SG-SST
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